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ABSTRAK
Perencanaan dan pengawasan adalah dua di antara fungsi manajemen yang
berperan untuk mengendalikan proses kerjasama, agar dapat mencapai sasaran dan
tujuan organisasi yang telah direncanakan secara efisien dan efektif. Pelaksanaan
manajemen pendidikan, juga memperhatikan perencanaan dan pengawasan yang
merupakan tugas dan peran kepala sekolah/madrasah sebagai seorang manajer.
Kepala kepala sekolah/madrasah harus mempunyai kompetensi tentang pelaksanaan
fungsi manajemen yaitu perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan
pengawasan.
Fokus penelitian ini adalah mengintensifkan fungsi perencanaan dan
pengawasan dalam pelaksanaan program kerja kepala madrasah. Berdasarkan studi
pendahuluan yang penulis lakukan di MTs dan MA Babussalam Simandolak
Kecamatan Benai, penulis memandang bahwa kepala madrasah belum maksimal
dalam menjalankan fungsi manajemen yang merupakan tugas dan perannya sebagai
seorang manajer terutama dalam hal perencanaan dan pengawasan.
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif, dengan pendekatan
kualitatif. Populasi pada penelitian ini adalah 2 orang kepala madarsah, yaitu Kepala
Madrasah Tsanawiyah (MTs) Babussalam dan Kepala Madrasah Aliyah (MA)
Babussalam. Keseluruhan populasi penelitian dijadikan sebagai sampel penelitian.
Pengumpulan data penelitian dengan menggunakan teknik wawancara, dokumentasi
dan observasi. Kredibilitas data penelitian di uji dengan menggunakan tiga metode,
yaitu triangulasi sumber, triangulasi metode dan triangulasi teori. Analisa data dalam
penelitian ini menggunakan teknik analisis data penelitian deskriptif kualitatif.
Berdasarkan tahap penelitian yang telah dilakukan, didapatkan hasil
penelitian bahwa (1) Perencanaan program kerja kepala MTs. Babussalam
Simandolak tergolong belum efektif, terlihat dari penentuan lokasi program kerja,
penentuan jadwal program kerja, uraian kegiatan dan perumusan cara pelaksanaan
suatu program tidak ditentukan pada awal penyusunan perencanaan, namun ketika
akan dilaksanakan; (2) Perencanaan program kerja Kepala MA. Babussalam
Simandolak tergolong belum efektif, ini terlihat dari jenis kegiatan pada program
kerja hanya berdasarkan panduan BSNP dan tidak diuraikan secara mendetail; (3)
Pengawasan program kerja kepala MTs. Babussalam Simandolak masih tergolong
belum efektif, ini terlihat dari hal-hal belum pernahnya kepala madrasah
menyebarkan angket kepada guru dan TU untuk perkembangan dan kemajuan
madrasah, pelaksanaan monitoring dan evaluasi program yang tidak sesuai dengan
jadwal, dan pelaksanaannya belum dilakukan secara terus-menerus; (4) Pengawasan
program kerja kepala MA. Babussalam Simandolak masih tergolong belum efektif,
ini terlihat dari penentuan standar pengawasan hanya berpatokan kepada standar
yang telah ditentukan dinas terkait dan belum memperhatikan situasi dan kondisi
yang ada, belum pernahnya kepala madrasah menyebarkan angket kepada guru dan
TU untuk perkembangan dan kemajuan madrasah dan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi belum dilakukan secara terus-menerus.
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Johan Andriesgo (2014) The Planning and Controlling The Programs of
Principals of MTs and MA Babussalam Simandolak, Benai sub-district,
Kuantan Singingi Regency, Riau Province.
ABSTRACT
Planning and controlling are two of management functions which control
cooperation process to reach the object and aim of an organization effectively and
efficiently. The implementation of education management also needs such planning
and controlling functions. It is a job of a principal as manager of educational
institutions. Principals must have competency in implementing management
functions such as planning, organizing, actuating, and controlling.
The focus of this research was intensifying planning and controlling
functions in implementing the programs of principals. Based on opening study at
MTs and MA Babussalam Simandolak, Benai sub-district, the writer sees that the
principals had not maximally implemented the management functions as their jobs,
especially planning and controlling.
This research was descriptive research with qualitative approach. The
population was two principals of Babussalam school. They were the principals of
junior Islamic high school (MTs) and senior Islamic high school (MA). All of
population was sample of the research. Collecting data of the research was using
interview technique, documentation, and observation. The credibility of research
data is tested by using three methods. They are source, method, and theory
triangulations. The data analysis in this research was using descriptive qualitative
research data analiysis technique.
Based on the steps of the research done, the results were: (1) The planning of
MTs principal’s program was not effective in determining location and schedule of
the program, job description, and formulating the way of programs implementation,
(2) the planning of MA principal’s program was also not effective. The indication
was in determining the kinds of activity which were only based on the guidance of
BSNP, they were not explained specifically, (3) the controlling of MTs principal’s
program was not effective. The indications is the principle never give questionnaire
to the teachers and the employees for development and betterment of the school, the
implementing of monitoring and the evaluation of programe was not appropriate by
the schedule, and the implementation was not done yet continually, (4) the
controlling of MA principal’s program was not effective. In determining controlling
standardization is only from region departemen and not give attention yet to
situation and condition nowadays, also the principle never give questionnaire to the
teachers and the employees for development and betterment of the school, and the
implementing of monitoring and evalution was not dot yet continually.
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( تأثير التخطيط والمراقبة فى تنفيذ برامج رئيسي المدرسة الثانوية ٤١٠٢جوهان أندريسجو )
سيمندولاق, مركز بناى, كونتان سنجنجى ولاية رياو.والمدرسة العالية باب السلام
مجرد
التخطيط والمراقبة هما وظيفتا التدبير لمسك عملية التعاون بالزمام فى أن يبلغ أهداف 
المنظمة وغايتها مئثرا وكافئا.  فى تنفيذ تدبير التربية لازما ان يهتم المدير التخطيط والمراقبة وظيفة 
كان أن تكون للمدير قدرة فى تنفيذ وظيفة التدبير, هى التخطيط والتنظيم له كمدبر فى المدرسة.  
والتنفيذ والمراقبة.
مركز هذا التفتيش هو استمرار وظيفة التخطيط والمراقبة فى تنفيذ برامج الرئيسين. بعد ما 
كز بناى, رأى الكاتب عند الزيارة الأولى فى المدرستين الثانوية والعالية باب السلام سيمندولاق مر 
فالخلاصة هى أن المديرين لم ينفذا وظيفة التخطيط والمراقبة بالأحسن.
إن هذ التفتيش تفتيش صورة فكرية والتقريب تقريب جودى. وسكان هذا التفتيش 
مديرا المدرسة الثانوية والمدرسة العالية باب السلام. فكل عدد السكان عينة التنفيش. وجمع 
ك الحوار والتوثيق والرصد. فثقة حقائق التنفيش أختبر بثلاثة طرق: حقائق التنفيش يستعمل تكني
ثلث مصدرى وثلث طريقى وثلث نظرى. ومحلل الحقائق فى هذا التنفيش استعمل تكنيك محلل 
حقائق جودى فهو محلل ولايوى وتقيسمى وتقليدى وموضوع ثقافى.
لتخطيط الذى فعله ( تأثير ا۱بناء على مراحل التنفيش فكانت الخلاصة كما يلى: )
مدير المدرسة الثانوية باب السلام لم يكن جيدا. وهذه الأحوال فى اثبات مكان العمل وجدول 
البرامج, وحل الوظيفة, ورموز كيفية الأعمال, هذه كلها لم يكن لها تخطيط واضح إلا عند 
يكن جيدا. وهذا ( تأثير التخطيط الذى فعله مدير المدرسة العالية باب السلام لم ٢تنفيذها, )
( تأثير ٣فحسب ولم يشرج بالتفاصيل, )PNSBالحال فى جنس الأنشطة فى البرامج يتبع إرشاد 
المراقبة الذى فعله مدير المدرسة الثانوية باب السلام لم يكن جيدا. وهذه الأحوال: لم تكن 
لبشرى, ولم يناسب للمراقبة آلة, وتنفيذ المحاسبة على استعمال المصادر يواجه فقط إلى المصدر ا
( تأثير المراقبة الذى فعله مدير المدرسة العالية باب السلام لم يكن ٤بين التخطيط والتنفيذ, )
جيدا. وهذه الأحوال: لم تكن للمراقبة آلة وتنفيذ المحاسبة على استعمال المصادر يواجه فقط إلى 
المصدر الوسائلى واللوازم التمهيدية فهو متلكات المدرسة.
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PEDOMAN TRANSLITERASI
Transliterasi yang dipakai dalam Tesis ini adalah pedoman Transliterasi Arab-
Indonesia berdasarkan Surat Keputusan bersama Meneri Agama dan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia tanggal 22 Jauari 1988.
Arab Latin Arab Latin Arab Latin
ا ` ز z ق q
ب b س s ك k
ت t ش sy ل l
ث ts ص sh م m
ج j ض d ن n
ح h ط t و w
خ kh ظ z ه h
د D ع ‘ ء ‘
ذ Ż غ g ي y
ر R ف f
Catatan:
1.  Konsonan yang bersyaddah ditulis dengan rangkap
Misalnya ; اـنـبر ditulis rabbanâ.
2. Vokal panjang (mad) ;
Fathah (ـَ) di tulis â, kasrah (ـِ) di tulis î, serta dammah (ـُ) ditulis dengan û.
Misalnya; ةـعراـقـلا ditulis al-qâri‘ah, نـیـكاـســملا ditulis al-masâkîn,
نوحلـفـمـلاditulis al-muflihûn
3. Kata sandang alif + lam (لا)
Bila diikuti oleh huruf qamariyah ditulis al, misalnya ; نورـفاكـلا ditulis al-
kâfirûn. Sedangkan, bila diikuti oleh huruf syamsiyah, huruf lam diganti dengan
huruf yang mengikutinya, misalnya ; لاـجرـلا ditulis ar-rijâl.
4. Ta’ marbûthah (ة ).
Bila terletak diakhir kalimat, ditulis h, misalnya; ةرـقـبـلا ditulis al-baqarah. Bila
ditengah kalimat ditulis t, misalnya; لاـمـلا ةاكز ditulis zakât al-mâl, atau  ةروـس
ءاـسـنلا ditulis sûrat al-Nisâ`.
5. Penulisan kata dalam kalimat dilakukan menurut tulisannya, Misalnya;  وـھو
 نیــقزارـیـخ ditulis wa huwa khair ar-Râziqîn.
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Fokus penelitian ini adalah mengintensifkan fungsi perencanaan dan
pengawasan dalam pelaksanaan program kerja kepala madrasah. Berdasarkan studi
pendahuluan yang penulis lakukan di MTs dan MA Babussalam Simandolak
Kecamatan Benai, penulis memandang bahwa kepala madrasah belum maksimal
dalam menjalankan fungsi manajemen yang merupakan tugas dan perannya sebagai
seorang manajer terutama dalam hal perencanaan dan pengawasan.
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif, dengan pendekatan
kualitatif. Populasi pada penelitian ini adalah 2 orang kepala madarsah, yaitu Kepala
Madrasah Tsanawiyah (MTs) Babussalam dan Kepala Madrasah Aliyah (MA)
Babussalam. Keseluruhan populasi penelitian dijadikan sebagai sampel penelitian.
Pengumpulan data penelitian dengan menggunakan teknik wawancara, dokumentasi
dan observasi. Kredibilitas data penelitian di uji dengan menggunakan tiga metode,
yaitu triangulasi sumber, triangulasi metode dan triangulasi teori. Analisa data dalam
penelitian ini menggunakan teknik analisis data penelitian deskriptif kualitatif.
Berdasarkan tahap penelitian yang telah dilakukan, didapatkan hasil
penelitian bahwa (1) Perencanaan program kerja kepala MTs. Babussalam
Simandolak tergolong belum efektif, terlihat dari penentuan lokasi program kerja,
penentuan jadwal program kerja, uraian kegiatan dan perumusan cara pelaksanaan
suatu program tidak ditentukan pada awal penyusunan perencanaan, namun ketika
akan dilaksanakan; (2) Perencanaan program kerja Kepala MA. Babussalam
Simandolak tergolong belum efektif, ini terlihat dari jenis kegiatan pada program
kerja hanya berdasarkan panduan BSNP dan tidak diuraikan secara mendetail; (3)
Pengawasan program kerja kepala MTs. Babussalam Simandolak masih tergolong
belum efektif, ini terlihat dari hal-hal belum pernahnya kepala madrasah
menyebarkan angket kepada guru dan TU untuk perkembangan dan kemajuan
madrasah, pelaksanaan monitoring dan evaluasi program yang tidak sesuai dengan
jadwal, dan pelaksanaannya belum dilakukan secara terus-menerus; (4) Pengawasan
program kerja kepala MA. Babussalam Simandolak masih tergolong belum efektif,
ini terlihat dari penentuan standar pengawasan hanya berpatokan kepada standar
yang telah ditentukan dinas terkait dan belum memperhatikan situasi dan kondisi
yang ada, belum pernahnya kepala madrasah menyebarkan angket kepada guru dan
TU untuk perkembangan dan kemajuan madrasah dan pelaksanaan monitoring dan
evaluasi belum dilakukan secara terus-menerus.
xJohan Andriesgo (2014) The Planning and Controlling The Programs of
Principals of MTs and MA Babussalam Simandolak, Benai sub-district,
Kuantan Singingi Regency, Riau Province.
ABSTRACT
Planning and controlling are two of management functions which control
cooperation process to reach the object and aim of an organization effectively and
efficiently. The implementation of education management also needs such planning
and controlling functions. It is a job of a principal as manager of educational
institutions. Principals must have competency in implementing management
functions such as planning, organizing, actuating, and controlling.
The focus of this research was intensifying planning and controlling
functions in implementing the programs of principals. Based on opening study at
MTs and MA Babussalam Simandolak, Benai sub-district, the writer sees that the
principals had not maximally implemented the management functions as their jobs,
especially planning and controlling.
This research was descriptive research with qualitative approach. The
population was two principals of Babussalam school. They were the principals of
junior Islamic high school (MTs) and senior Islamic high school (MA). All of
population was sample of the research. Collecting data of the research was using
interview technique, documentation, and observation. The credibility of research
data is tested by using three methods. They are source, method, and theory
triangulations. The data analysis in this research was using descriptive qualitative
research data analiysis technique.
Based on the steps of the research done, the results were: (1) The planning of
MTs principal’s program was not effective in determining location and schedule of
the program, job description, and formulating the way of programs implementation,
(2) the planning of MA principal’s program was also not effective. The indication
was in determining the kinds of activity which were only based on the guidance of
BSNP, they were not explained specifically, (3) the controlling of MTs principal’s
program was not effective. The indications is the principle never give questionnaire
to the teachers and the employees for development and betterment of the school, the
implementing of monitoring and the evaluation of programe was not appropriate by
the schedule, and the implementation was not done yet continually, (4) the
controlling of MA principal’s program was not effective. In determining controlling
standardization is only from region departemen and not give attention yet to
situation and condition nowadays, also the principle never give questionnaire to the
teachers and the employees for development and betterment of the school, and the
implementing of monitoring and evalution was not dot yet continually.
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المدرسة الثانوية ( تأثير التخطيط والمراقبة فى تنفيذ برامج رئيسي ٤١٠٢جوهان أندريسجو )
والمدرسة العالية باب السلام سيمندولاق, مركز بناى, كونتان سنجنجى ولاية رياو.
مجرد
التخطيط والمراقبة هما وظيفتا التدبير لمسك عملية التعاون بالزمام فى أن يبلغ أهداف 
لتخطيط والمراقبة وظيفة المنظمة وغايتها مئثرا وكافئا.  فى تنفيذ تدبير التربية لازما ان يهتم المدير ا
له كمدبر فى المدرسة. كان أن تكون للمدير قدرة فى تنفيذ وظيفة التدبير, هى التخطيط والتنظيم 
والتنفيذ والمراقبة.
مركز هذا التفتيش هو استمرار وظيفة التخطيط والمراقبة فى تنفيذ برامج الرئيسين. بعد ما 
ين الثانوية والعالية باب السلام سيمندولاق مركز بناى, رأى الكاتب عند الزيارة الأولى فى المدرست
فالخلاصة هى أن المديرين لم ينفذا وظيفة التخطيط والمراقبة بالأحسن.
إن هذ التفتيش تفتيش صورة فكرية والتقريب تقريب جودى. وسكان هذا التفتيش 
عينة التنفيش. وجمع مديرا المدرسة الثانوية والمدرسة العالية باب السلام. فكل عدد السكان 
حقائق التنفيش يستعمل تكنيك الحوار والتوثيق والرصد. فثقة حقائق التنفيش أختبر بثلاثة طرق: 
ثلث مصدرى وثلث طريقى وثلث نظرى. ومحلل الحقائق فى هذا التنفيش استعمل تكنيك محلل 
حقائق جودى فهو محلل ولايوى وتقيسمى وتقليدى وموضوع ثقافى.
( تأثير التخطيط الذى فعله ۱ل التنفيش فكانت الخلاصة كما يلى: )بناء على مراح
مدير المدرسة الثانوية باب السلام لم يكن جيدا. وهذه الأحوال فى اثبات مكان العمل وجدول 
البرامج, وحل الوظيفة, ورموز كيفية الأعمال, هذه كلها لم يكن لها تخطيط واضح إلا عند 
لذى فعله مدير المدرسة العالية باب السلام لم يكن جيدا. وهذا ( تأثير التخطيط ا٢تنفيذها, )
( تأثير ٣فحسب ولم يشرج بالتفاصيل, )PNSBالحال فى جنس الأنشطة فى البرامج يتبع إرشاد 
المراقبة الذى فعله مدير المدرسة الثانوية باب السلام لم يكن جيدا. وهذه الأحوال: لم تكن 
ة على استعمال المصادر يواجه فقط إلى المصدر البشرى, ولم يناسب للمراقبة آلة, وتنفيذ المحاسب
( تأثير المراقبة الذى فعله مدير المدرسة العالية باب السلام لم يكن ٤بين التخطيط والتنفيذ, )
جيدا. وهذه الأحوال: لم تكن للمراقبة آلة وتنفيذ المحاسبة على استعمال المصادر يواجه فقط إلى 
واللوازم التمهيدية فهو متلكات المدرسة.المصدر الوسائلى
iDAFTAR ISI
Halaman Judul
Pengesahan
Pengesahan Penguji
Pengesahan Pembimbing
Persetujuan Pembimbing dan Ketua Prodi
Nota Dinas
Surat Pernyataan
Kata Pengantar ........................................................................................................... i
Daftar Isi .................................................................................................................. iv
Daftar Tabel ............................................................................................................. vi
Daftar Singkatan .....................................................................................................vii
Pedoman Transliterasi ............................................................................................viii
Abstrak ..................................................................................................................... ix
BAB I PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah ...............................................................1
B. Definisi Istilah ..............................................................................6
C. Permasalahan
1. Identifikasi Masalah ...............................................................8
2. Batasan Masalah ....................................................................8
3. Rumusan Masalah ..................................................................9
D. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian ...................................................................9
2. Manfaat Penelitian ...............................................................10
BAB II LANDASAN TEORETIS
A. Kerangka Teori
1. Perencanaan (Planning) .........................................................13
2. Pengawasan (Controlling) .....................................................22
3. Program Kerja .......................................................................35
B. Tinjauan Penelitian yang Relevan ..............................................46
C. Konsep Operasional ....................................................................48
BAB III METODE PENELITIAN
A. Pendekatan Penelitian .................................................................50
B. Tempat dan Waktu Penelitian .....................................................51
C. Populasi dan Sampel Penelitian ..................................................52
D. Teknik Pengumpulan Data ..........................................................52
E. Pengujian Kredibilitas Data ........................................................54
F. Teknik Analisa Data ...................................................................56
BAB IV PENYAJIAN HASIL PENELITIAN
A. Tinjauan Umum Penelitian
1. Sejarah Singkat MTs dan MA Babussalam Simandolak ......59
2. Keadaan Guru MTs dan MA Babussalam Simandolak ........69
ii
3. Keadaan Murid MTs dan MA Babussalam Simandolak ......72
4. Sarana dan Prasarana MTs dan MA Babussalam .................74
5. Kurikulum MTs dan MA Babussalam Simandolak ..............78
B. Tinjauan Khusus Penelitian
1. Perencanaan Program Kerja Kepala MTs. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai ..............................................81
2. Perencanaan Program Kerja Kepala MA. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai ...............................................89
3. Pengawasan Program Kerja Kepala MTs. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai ...............................................96
4. Pengawasan Program Kerja Kepala MA. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai .............................................106
C. Pembahasan
1. Perencanaan Program Kerja Kepala MTs. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai .............................................117
2. Perencanaan Program Kerja Kepala MA. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai .............................................118
3. Pengawasan Program Kerja Kepala MTs. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai .............................................120
4. Pengawasan Program Kerja Kepala MTs. Babussalam
Simandolak Kecamatan Benai .............................................121
BAB V PENUTUP
A. Simpulan ...................................................................................123
B. Implikasi ...................................................................................125
C. Rekomendasi .............................................................................126
DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN-LAMPIRAN
DAFTAR RIWAYAT HIDUP
iii
DAFTAR TABEL
Tabel. 4.1 Susunan Pengurus Yayasan MAS Babussalam ..............................67
Tabel. 4.2 Keadaan Guru dan Pegawai MTs. Babussalam ..............................70
Tabel. 4.3 Keadaan Guru dan Pegawai MA. Babussalam ...............................72
Tabel. 4.4 Keadaan Siswa MTs. Babussalam Simandolak ..............................73
Tabel. 4.5 Keadaan Siswa MA. Babussalam Simandolak ...............................74
iv
DAFTAR SINGKATAN
MTs : Madrasah Tsanawiyah
MA : Madrasah Aliyah
POAC : Planning (P), Organizing (O), Actuating (A) dan Controlling (C)
PGAI : Pendidikan Guru Agama Islam
SMA : Sekolah Menengah Atas
SMK : Sekolah Menengah Kejuruan
SLTP : Sekolah Lanjutan Tingkat Pertama
SD : Sekolah Dasar
D2 : Diploma Dua
S1 : Strata Satu
YTB : Yayasan Taman Bahagia
TPA : Taman Pendidikan Al-Qur’an
MDA : Madrasah Diniyah Awaliyah
Alm : Almarhum
GTT : Guru Tidak Tetap
GB : Guru Bantu
UPTD : Unit Pelaksana Teknis Dinas
IMTAQ : Iman dan Taqwa
SWOT : Strengths (S), Weaknesses (W), Opportunities (O), Threats (T)
vPEDOMAN TRANSLITERASI
Transliterasi yang dipakai dalam Tesis ini adalah pedoman Transliterasi Arab-
Indonesia berdasarkan Surat Keputusan bersama Meneri Agama dan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia tanggal 22 Jauari 1988.
Arab Latin Arab Latin Arab Latin
ا ` ز z ق q
ب b س s ك k
ت t ش sy ل l
ث ts ص sh م m
ج j ض d ن n
ح h ط t و w
خ kh ظ z ه h
د D ع ‘ ء ‘
ذ Ż غ g ي y
ر R ف f
Catatan:
1.  Konsonan yang bersyaddah ditulis dengan rangkap
Misalnya ; اـنـبر ditulis rabbanâ.
2. Vokal panjang (mad) ;
Fathah (ـَ) di tulis â, kasrah (ـِ) di tulis î, serta dammah (ـُ) ditulis dengan û.
Misalnya; ةـعراـقـلا ditulis al-qâri‘ah, نـیـكاـســملا ditulis al-masâkîn,
نوحلـفـمـلاditulis al-muflihûn
3. Kata sandang alif + lam (لا)
Bila diikuti oleh huruf qamariyah ditulis al, misalnya ; نورـفاكـلا ditulis al-
kâfirûn. Sedangkan, bila diikuti oleh huruf syamsiyah, huruf lam diganti dengan
huruf yang mengikutinya, misalnya ; لاـجرـلا ditulis ar-rijâl.
4. Ta’ marbûthah (ة ).
Bila terletak diakhir kalimat, ditulis h, misalnya; ةرـقـبـلا ditulis al-baqarah. Bila
ditengah kalimat ditulis t, misalnya; لاـمـلا ةاكز ditulis zakât al-mâl, atau  ةروـس
ءاـسـنلا ditulis sûrat al-Nisâ`.
5. Penulisan kata dalam kalimat dilakukan menurut tulisannya, Misalnya;  وـھو
 نیــقزارـیـخ ditulis wa huwa khair ar-Râziqîn.
